Archivos y Carpetas 


Archivo: Colección de información completa con nombre, como 
un programa, un conjunto de datos utilizados por un programa O 
un documento creado por el usuario. 


Es la unidad básica de almacenamiento que permite a un 
equipo distinguir un conjunto de datos de otro. 


Es una recopilación de datos que un usuario puede recuperar, 
cambiar, eliminar, guardar, imprimir o enviar por correo 
electrónico. 


Una carpeta es basicamente un contenedor donde se pueden 
almacenar archivos o también otras carpetas. Una carpeta dentro 
de una carpeta normalmente se denomina subcarpeta. 


La organización de los archivos en grupos lógicos facilita la 
búsqueda de archivos concretos. 


Los archivos se encuentran almacenados en uno o más 
dispositivos de almacenamiento permanente. 
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Archivos y Carpetas 


% Los archivos se identifican con un nombre, un punto y una extensión. 


e La ruta y nombre del archivo no puede superar los 260 caracteres. 


e No se puede utilizar ninguno de los siguientes caracteres en un nombre de archivo: 1 / ? : 
E i 
e La extensión indica el tipo de archivo, la clase de información que se encuentra 


almacenada en el mismo. 






% Las carpetas se identifican solo con un nombre. 
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